DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

REQUISITOS
Es¢olaridad: Especialidad o Licenciatura relacionada con las funciones de la Direccion.
Experiencia: 4 aflos en un cargo afin con las funciones de la Direccién.
TRAMO DE CONTROL

Reporta a: Rector.
Supervisa a:

Jefe del departamento de recursos materiales.

Jefe del departamento de recursos humanos.

Jefe del departamento de contabilidad y presupuesto

OBJETIVO

Administrar los recursos financieros, materiales, llevando un adecuado control presupuestal del ejercicio de
los mismos; ademas de verificar que el registro de las operaciones se realice de acuerdo a la normatividad

establecida

FUNCIONES

PRODUCTO

DURACION

Presidir el comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la Universidad de acuerdo a la

normatividad

Actas de juntas.

Trimestralmente

Presidir el comité de Bajas de Bienes de la | Actasde juntas. Semestral
Universidad de acuerdo a la normatividad
Atender las Auditorias de los procedimientos de ISO | Auditoria atendida Semestral

Aplicar la estructura organica autorizada y verificar el

cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Platilla autorizada

Cuatrimestral

Analizar y en su caso gestionar las modificaciones

presupuéstales que proceda aplicar.

Presupuesto Autorizado

Anual




Vigilar la operacion de los procesos relacionados con | Presupuesto ejercido Diario

el ejercicio del presupuesto de la Universidad, Mensual
conforme a los lineamientos aplicables.

Revisar el estimado y los procesos derivados del | Estimado de Ingresos | Mensual
control de ingresos propios y del presupuesto de la | Propios

Universidad.

Supervisar la operacién y control del manejo de | Pagos Diario
proveedores y el registro oportuno de movimientos Mensual
bancarios de la Universidad.

Revisar el registroy control del presupuesto asignado | Estado del Ejercicio del | Mensual
a la Universidad, asi como el correspondiente a | Presupuesto

ingresos propios.

Revisar la elaboracién de los estados financieros y | Estados Financieros Mensual
demas informes contables de la Universidad.

Supervisar las cuentas bancarias de la Universidad, | Estados Financieros Mensual
asi como la elaboracién de conciliaciones bancarias.

Vigilar la realizacion de los inventarios de bienes | Inventario Anual
muebles e inmuebles de la Universidad de con

conformidad con los procedimientos establecidos.

Vigilar la elaboracién y seguimiento del Programa de | Programa de | Anual
Capacitacion Capacitacion

.- Atender las observaciones presentadas por los | Observaciones Si existieran
auditores externos como por el Organo Fiscalizacién | Atendidas

Superior.

Presentar periddicamente a la rectoria, reporte de las | Evaluaciones Diario

actividades desarrolladas en la direccion.

Cq

Ha

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

nocimiento en:

e  Operacién de equipo de computo.
e |ecturaycomprensidon de idioma inglés.

e  liderazgo.

®  Expresién oral y escrita.
e latoma de decisiones.

bilidad en:

e  Manejo de conflictos.
e  Comunicacién asertiva.







